
�જુરાત માધ્યમમ  અન   ઉચતર માધ્યમમ યક િ ક્ષણ, માધ્યમમ યિવાા, 

ાાધંીઅાર  

(1) શાખા એચના ં અિધકાર�:- શ્ ી્.ી્.ચૌધર� (મદદન્શ સ�ચવ) 

કાખા �/સનલ  અન કાખા એચમા ંમામ મરતા ંમમણચારર/ યધમારરઅી યિાત  

(2) શાખા �/સેલના ં અિધકાર�:- શ્ ી્.ી્.ચૌધર� (મદદન્શ સ�ચવ) 

 

(1) શ્ �ચ�ચન રીાર�:- શેરાન કારારન  

• શાખાને લગચ્ ચમામ કારરવાા�  રુ રવયવ�ચ �ાર ચે તગેન્ કા � રાખવાખર ંકામ.  

• ગેરર�િચ/�રણ  ચકાસણ્ને લગચ્ ફાઇલો ચેમજ ર�વ્રો ચ�ા અઅર યાછકામન્ 

કામગ્ર� સમરમરારદામા ંકરવા ીાીચ. 

• છર�કામા ંગેરર�િચ  આચરચા છકડારેલ ઉમેદવારોના સ્લ ીધં છાસરલો  ોનલ 

અિધકાર� દારા ાીા અ�વા છોવ્ દારા આવે ચેન ેવવ્કારવાન્ કામગ્ર�.  

• સકમ અિધકાર�ન્ ાાજર�મા ંછાસરલો શાખાના ંકમરચાર�ર દારા ખોલવાન્ કામગ્ર�.  

• છર�કાસિમચ્ ીોલાવ્ને ચેખર ંસચંાલન કરવાન્ કામગ્ર�.  

• છર�કાસિમચ્ સમક ઉમેદવારોને ીોલાવવા મા ા્ના છ ન્ િવગચો ચતરાર કરવાન્ 

કામગ્ર�.  

• છ�રણામ ીાદ  ન�� કરાલા ંકાઅ્ોવમા�ં્ અર�ર સા�ેના ડ�.ડ�. આવે ચેન ેઅલગ 

છાડવાન્ ુરવવ�ા કરવ્ ચેમજ સકમ અિધકાર�ન્  રચના ચરજી કારરવાા� કરવ્.  

• �રણ ચકાસણ્ન્ કામગ્ર� મા ા્ સકમ વેર�ફારર/િશકકોન્ િનમન મક કર� �રણ 

ચકાસણ્ન્ કામગ્ર� કરાવવાન્ કામગ્ર�. 



• �રણ ચકાસણ્ કરાર ીાદ CHANGE/NO CHANGE ના ંજવાીો ચતરાર કરાવ્ને � ચે 

ઉમેદવારો ચ�ા શા ાને મોકલવાન્ કારરવાા� શાખાના ંકમરચાર� મારફચ કરાવવાન્ 

કામગ્ર�. 

• સ્.સ્.્�.વ્.કામેરા/ ા્ીલે્ દારા છકડારેલા ઉમેદવારોન્ કારરવાા� શાખાના ંકમરચાર� 

મારફચ કરાવવાન્ કામગ્ર�. 

• �રનો રાકોડર છપછ્ગમા ંઆછવાન્ કામગ્ર�.  

• સરકાર� છ ો વવ્કાર�ને ચેનો જવાી ચતરાર કરવાન્ કામગ્ર�.  

• મા�ાચ્ અિધકાર 2005 ાાઠ  આવેલ અર�રખર ંસમરમરારદામા ંિનકાલ કરવાન્ 

કામગ્ર� (શાખાને લગચ્).   

• ચકાદાર� આરોગ દારા આવેલા છ ો વવ્કાર�ને ચેનો જવાી ચતરાર કરવાન્ કામગ્ર� 

(શાખાને લગચ્).   

• કો ર્  કાશ તગેન્ કામગ્ર� (શાખાને લગચ્).  

• �ડવછેચ શાખામા�ં્ આવેલ ્છાલ વવ્કારવાન્ કામગ્ર� અને � ચે ા્ીલને કામ 

કરચા ંકમરચાર�રને કામ સોછવાન્ કામગ્ર�.  

 

 

 

 

 

 

 

 



• મા�ાચ્ અિધકાર અિધિનરમ ૨૦૦૫ ાાઠ  આવેલ મા�ાચ્ અિધકારના કાસન્ મા�ાચ્ 

સમરમરારદામા ંવા�વ્� શાખાને  મર� છાડવ્.  

કાખા ‘એચ’ અી મામાીરર ફાળિિી  

• ચમામ �જપલા િશકણાિધકાર�ન્ કચેર�રને ગચ વતરન્ ્લોક �ીપડ્ગન્ રાદ� ચેમજ 

છ ક ૧ �્ 8 ચ�ા અઅર છર�કાલક્ છ ો મોકલવા તગેન્  કામગ્ર�.  

• નવા છે્ા કાઅ્ો� મા ા્ આવેલ ર�મઆચોન્ સમ્કા કરવ્  ચેમજ ર�મઆચો સદં દં 

સ ં મચરચા તગે � ચે કાઅ્� અને �જપલા િશકાિધકાર� સા�ે છ ુરવાાર કર� જાર�  મચરચા 

મે વવા તગેન્ કામગ્ર�.  

• શા ારચરફ�્ આવેલ કાઅ્� ીદલ્ન્ ર�મઆચોન્ સમ્કા કરવ્ચેમજઆવેલ 

ર�મઆચો સદં દં સ ં મચરચા તગે �-ચે શા ા/�જપલા િશકણાિધકાર�શ્ સા�ે છ ુરવાાર 

કર� અ� મર� િવગચોન્  મચરચા મે વ્ કાઅ્  ીદલ્ તગેન્ કામગ્ર�. 

• પેસચરફ�્પીછ ોના છાસરલો આુરે�્  ોનવાર ગોઠવવા મા ા્ ચેમજ  ોનલ 

અિધકાર�શ્ને  રપચ કરવાન્ ચેમજ  ોનના ા્ ીનાવવાન્ કામગ્ર�. 

• પીછ ોન્ સાચવણ્ મા ા્ ાિ�રારધાર� છોલ્સ ીદંોીવચ મા ા્ વછેિશરલયાઅચધ, 

છોલ્સ ાાડ કવા્સર ચેમજ  ા�ફક છોલ્સ ઇઅસરછેક્રશ્ને છ  ુરવાાર કર� ુરવવ�ા 

ગોઠવવા તગેન્ કામગ્ર�.  

• વડોદરા, ગાધં્નગર  અને રાજકો્ ખાચેના પીછ ોના વ ાગ ામ  ખાચે ાિ�રારધાર� 

છોલ્સ ીદંોીવચ મા ા્ �જપલા િશકણાિધકાર�શ્રને છ  દારા ્ણ કરવા તગેન્ 

કામગ્ર� ચે તગેન્ ્ણ માનન્ર અધરકશ્ને કરવ્.   

• માનન્ર ખાસ ફરજ છરના અિધકાર�શ્, છર�કા સ�ચવશ્  ચેમજ મદદન્શ સ�ચવશ્ 

ચરફ�્ સાછવામા ંઆવે ચે ચમામ કામગ્ર�.  

• છર�કાને લગચા ફિન�ચર �ીલોન્ કામગ્ર� અ� મર� મા�ાચ્/િવગચોવા ા �ીલો મા ા્ 

 ોનલ/વ�  સચંાલકને છ ો લખ્ ચેન્ ્ણ  �જપલા િશકાણાિધકાર�શ્ને કર�  �-ચે 

�ીલ તગે  મચરચા કર� �ાસાી્ શાખાને મોકલવા તગેન્ કામગ્ર�. ] 

• પીછ ો લેવા મા ા્ આવનાર  ોનલ અિધકાર�શ્ને ાીા ીોલાવવા તગેના છ ો 

લખવા ચેમજ ફોન કર�ને ચે તગેન્ ચેમને ્ણ કરવ્.  



• ્લોક �ીપડ્ગ ીાીચે  ચેમજ  મ્ ચા ્લોક ીાીચ �જપલા િશકણાિધકાર�શ્ન્ 

કચેર�મા ંછ ો લખવા ચેમજ ફોન કર� ચે તગેન્ મા�ાચ્ મે વવ્.  

• શા ારના િવચરણ વ�  ીદલવા તગેન્ કામગ્ર�. 

• શા ારન્કાઅ્ા  ીદલ્ન્ ચમામ કામગ્ર�. 

• શાખાના વડા, છર�કા સ�ચવશ્  ચેમજ મદદન્શ સ�ચવશ્ સાછે  ચે ચમામ કામગ્ર� 

સમરમરારદામા ં મણર કરવાન્ રાાશે. 

• આઉ્વડર, ઇનવડરમા�ં્ ્છાલ આવે ચે વવ્કારવાન્ કામગ્ર� ચેમજ ્છાલ નાધ્ને 

મોકલવાન્ કામગ્ર�.   

• �જપલા િશકણાિધકાર�શ્ન્ કચેર�મા ંએજઅસ્વ ચરફ�્ આછવામા ંઆવેલ ફાઇનલ ્લોક 

�ીપડ્ગન્ િવગચો 02 નકલમા ંમોકલવ્.  

• �જપલા િશકણાિધકાર�શ્ ચરફ�્ મ ેલ ્લોક �ીપડ્ગન્ રાદ�મા ં�રેલ  રધારા 

વધારા કચેર�ન્ કોછ્મા ંકર� કોમ્ર્ ર એજઅસ્�મા ંમોકલવા તગેન્ કામગ્ર�  ચેમજ 

ચેખર ંફાઇનલ �ચા  રધ્ અછડા્ કરાવવાન્ કામગ્ર�.  

• મા�ાચ્ અિધકાર અિધિનરમ ૨૦૦૫ ાાઠ  આવેલ અર�રન્ ર�વ્રમા ંએઅ �� કર�  

ફાઇલ ીનાવ્ શાખાના વડા સા�ે સમરમરારદામા ંિનકાલ કર� વા�વ્� શાખાને 

જવાીન્ 02 નકલ આછવાન્ કામગ્ર�. 

• પેસચરફ�્પીછ ોના છાસરલો  ોનવાર ગોઠવવાન્  મા ા્ ચેમજ  ોનલ અિધકાર�શ્ 

ાીા લેવા આવે  તરારા ચેમને  રપચ કરવાન્ કામગ્ર�.  

 
 
 
 
 
 


